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HELSINGIN KAUPUNGIN RAHASAATAVIEN LASKUTUS- JA PERINTAOHJEET

Soveltamisala

Yleisperiaatteet

Lasku

Nama ohjeet annetaan Helsingin kaupungin toimialoille, virastoille ja
liikelaitoksille kaupungin rahasaatavien laskutusta ja perintaa varten.
Toimialoilla tarkoitetaan tassa ohjeessa jaljempana toimialojen lisaksi
virastoja ja liikelaitoksia.

Ohjeet sisaltavat kaupungin saatavien laskutuksen ja perinnan
paaperiaatteet. Tarkempia kaytannon ohjeita laskutuksen ja saatavien
perinnan suorittamiseksi annetaan Helsingin kaupungin rahasaatavien
laskutus- ja perintédkésikirjassa, jota vyllapitaa kaupunginkanslian
oikeuspalvelut.

Ohjeet koskevat soveltuvin osin myos kaupungin sisaista laskutusta.
Viivastyskorkoa, laskutuslisaa ja perimispalkkiota ei kayteta kaupungin
sisdisessa laskutuksessa. Kaupungin sisainen laskutus on myos
arvonlisaverotonta.

Kaupungin saatavat laskuttaa taloushallintopalveluliikelaitos
(jaliempana Talpa), ellei erityista syyta muuhun ilmene.

Kaupungin rahasaatavat on laskutettava ja perittdva tehokkaasti,
nopeasti ja taloudellisesti noudattaen lakia, sopimuksia, hyvaa
perintatapaa seka hyvan asiakaspalvelun periaatteita.

Toimialojen tulee huolehtia sopimussuhteiden riskien hallinnasta ja
muutoinkin  pyrkia toiminnassaan  aktiivisesti luottotappioiden
vahentamiseen. Laskutuksen perusteena olevat paatokset, tilaukset,
sopimukset ja muut asiakirjat on laadittava siten, etta laskutus ja saa-
tavien perinta voidaan toteuttaa niiden perusteella.

Kaupungin saataville asetettava maksuaika on paasaantoisesti 14 pai-
vaa.

Lasku on laadittava selkeasti ja sen on sisalloltaan taytettava
arvonlisaverolaissa, kirjanpitolaissa ja muualla lainsaadanndssa seka
verohallinnon ohjeissa asetetut vaatimukset.

Lasku voidaan toimittaa paperilla tai vastaanottajan suostumuksella
sahkoisesti. Asiakkaille tulee tarjota aktiivisesti mahdollisuutta laskujen
sahkoiseen vastaanottamiseen.
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Laskutuksen toteuttaminen

Laskutuslisa

Maksutavat

Saatava on laskutettava viipymatta laskutusperusteen syntymisen jal-
keen, kuitenkin viimeistaan aina kulloinkin kuluvan kirjanpitokuukau-
den aikana.

Mikali toiminnan luonteen kannalta on tarkoituksenmukaista, voidaan
kaupungille tulevat maksut peria osittain tai kokonaan ennakkomak-
suina.

Laskutuskustannusten vahentamiseksi voidaan pienia laskutuseria ke-
rata yhteen laskuun. Alle 10 euron saatava voidaan myos jattaa koko-
naan laskuttamatta, jos saatavan laskuttaminen ei olisi laskuttamisesta
ja saatavan mahdollisesta perimisesta aiheutuvien kulujen takia talou-
dellisesti tarkoituksenmukaista. Jos kyseessa on jatkuva asiakassuh-
de, lisatdan laskuttamatta jaaneet pienet saatavat seuraavaan las-
kuun.

Laskutuslisaa ei lahtokohtaisesti perita. Mikali laskutuslisaa peritaan,
tulee siita sopia asiakkaan kanssa erikseen.

Julkisoikeudelliselle saatavalle voidaan peria laskutuslisaa vain, jos si-
ta voidaan saatavaa koskevien saannosten mukaan peria.

Kaupungin lasku voidaan maksaa pankkijarjestelman kautta tai kau-
pungin yleisOkassaan.

Toimialojen on seurattava ja hyodynnettava omalle toimialalleen
tarkoituksenmukaisten uusien maksutapojen kehitysta yhteistyossa
kaupunginkanslian ja Talpan kanssa.

Maksukortilla maksamista ja muita uusia maksutapoja on tarjottava
asiakkaille aktiivisesti. Kateiskassatoiminta pidetaan mahdollisimman
pienena. Tarjottavat maksutapavaihtoehdot valitaan kaupungin kannal-
ta edullisimmalla tavalla ottaen huomioon kokonaiskustannukset ja tur-
vallisuusriskit.

Maksusuorituksen kohdistaminen

Jos velallisen suoritus ei riita kattamaan avoinna olevaa kaupungin
saatavaa kokonaisuudessaan, kohdistetaan suoritus ensin paaomalle
kertyneelle viivastyskorolle, sen jalkeen paaomalle, kolmanneksi kulu-
jen viivastyskorolle ja lopuksi perintakuluille.
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Kuittaus

Liikasuoritus

Viivastyskorko

Luottotappiot

Kaupungin eraantynyt saatava tulee paasaantoisesti kuitata velalliselta
olevasta vastasaatavasta, kun kuittauksen suorittamisen yleiset
edellytykset ovat olemassa.

TyoOntekijan tai viranhaltijan palkkasaamisesta kuitattaessa ei kuiten-
kaan saa kuitata silta osin kuin palkka on lain mukaan jatettava ulos-
mittaamatta (suojaosuus).

Kaupungin saatava tulee paasaantoisesti kuitata myos kaupungin
myontamasta avustuksesta.

Kuittaus tulee toteuttaa, vaikka kaupungin saatava ja vastasaatava ei-
vat olisi samalta toimialalta. Kuittauksen seurauksena syntyneet kau-
pungin sisaiset saamiset jarjestetdan toimialojen kesken erikseen.
Kuittauksen toteuttaa Talpa yhteistydssa kulloinkin kyseessa olevien
toimialojen kanssa.

Kuittaamisoikeudesta voidaan erityistapauksissa luopua vain rahoitus-
johtajan paatoksella.

Asiakkaan tekema liikasuoritus on palautettava, jos kuittausedellytyk-
sia ei ole. Jos liikasuoritus johtuu asiakkaan virheesta, voidaan palau-
tuksesta aiheutuvat pankin kulut vahentaa palautettavasta suoritukses-
ta.

Jatkuvassa asiakassuhteessa liikasuoritus voidaan kasitella tulevien
erien ennakkomaksuna, ellei tastd aiheudu asiakkaalle kohtuutonta
haittaa.

Alle 20 euron liikasuoritus palautetaan vain asiakkaan pyynnosta. Alle
5 euron liikasuorituksia ei kuitenkaan palauteta.

Kaupungin saatavien laskutuksessa ja perinndssa noudatetaan yhte-
naista viivastyskorkojen laskemis- ja laskutustapaa.

Kaupungin yksityisoikeudellisille saataville peritaan viivastyskorkoa
voimassaolevan korkolain mukaan. Julkisoikeudelliselle saatavalle pe-
ritdan viivastyskorkoa vain, jos viivastyskorkoa voidaan saatavaa kos-
kevien saanndsten mukaan peria. Viivastyskorko maaraytyy talloin
saatavaa koskevien saannosten mukaisesti.

Talpa esittaa toimialoille hyvaksyttavaksi kaupungin saatavan kirjaa-
mista luottotappioksi, kun saatavan erapaivasta on kulunut noin nelja
kuukautta. Talpa kirjaa luottotappiot toimialojen hyvaksynnan jalkeen.
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Perinta

Luottotappioksi kirjattujen saatavien perintaa jatketaan, kunnes saata-
va on maksettu, vanhentunut tai on muuten kaynyt selvaksi, ettei perin-
taa kannata jatkaa.

Kaupungin saatavien perinnassa on noudatettava hyvaa perintatapaa.
Perinnan on oltava asiallista, tahdikasta ja velallisen yksityisyytta kun-
nioittavaa.

Velalliselta vaaditaan saatavien perinnasta aiheutuvia kuluja voimassa
olevan perintalain mukaan. Kaupungin saatavien perinta tulee jarjestaa
siten, etta velalliselle aiheutuvat kulut jaisivat mahdollisimman alhai-
siksi huomioiden kuitenkin, ettd perintd on toteutettava tehokkaasti,
nopeasti ja taloudellisesti.

Saatavien perinnassa voidaan kayttaa ulkopuolista perintatoimistoa.

Perinnasta luopuminen

Saatavan perintatoimista voidaan luopua, jos ne katsotaan epatarkoi-
tuksenmukaisiksi ottaen huomioon saatavan suuruus, saatavan oikeu-
dellisen perusteen pitavyys, velallisen maksukyky seka perintatoimista
aiheutuvat kustannukset.

Muut maksuviivastyksen seuraukset

Maksun viivastyessa voidaan kaupungin toimitukset tai palvelut asiak-
kaalle keskeyttaa, ellei asiakkaalla ole lain mukaan oikeutta saada
palvelua. Keskeyttamisen sijasta tai lisaksi voidaan kayttaa myos muita
keinoja (esim. vakuuden hyoddyntaminen) kaupungin taloudellisen va-
hingon pienentamiseksi.

Sopimuksia ei paasaantoisesti uusita, jos sopimusosapuolella on kau-
pungille eraantynytta riildatonta saatavaa maksamatta.

Saatavien poistaminen kirjanpidosta

Talpa poistaa saatavan kirjanpidosta, kun saatavan perinta on paatetty
tai viimeistaan, kun saatava on vanhentunut lopullisesti. Talpa lahettaa
toimialoille tiedon saatavien poistamisesta.

Nama ohjeet tulevat voimaan 1.6.2017 alkaen.



